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BUDOWA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU WSPOMAGANIA ZARZADZANIA W ADMINISTRAC]I W URZEDZIE MIASTA |
GMINY SIEWIERZ

PROGRAM /I UNIA EUROPEISKA

REGIONALNY EUROPEJSKI FUNDUSZ

. ROZWOJU REGIONALNEGD
MARDDOWA STRATEGIA SPOINCOSE SIQSkIE.

Pozytywna energia

Projekt ,,Budowa zintegrowanego systemu wspomagania zarzadzania w administracji w Urzedzie Miasta i Gminy Siewierz”
realizowany w ramach Dziatania 2.2 ,,Rozwdj elektronicznych ustug publicznych”, Priorytet Il ,,Spoteczenstwo informacyjne”
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2007 - 2013.

Wychodzac naprzeciw stale rozwijajacej sie technologii informatycznej oraz powstaniu coraz to nowszych form komunikacji administracji
samorzgdowe]j z mieszkancami z inicjatywy Burmistrza Miasta i Gminy Siewierz Zdzistawa Banasia zostat wdrozony w Urzedzie Miasta i
Gminy Siewierz Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw (ESOD) oraz przytaczenie do Platformy e-Ustug Publicznych (PeUP) Systemu
Elektronicznej Komunikacji w Administracji Publicznej (SEKAP).

Projekt ,Budowa zintegrowanego systemu wspomagania zarzadzania w administracji w Urzedzie Miasta i Gminy Siewierz”
otrzymat dofinansowanie w ramach Dziatania 2.2 ,,Rozwdj elektronicznych ustug publicznych”, Priorytet Il ,,Spoteczenstwo
informacyjne” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2007 - 2013 ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w wysokosci 85% kosztéw kwalifikowanych.

Dzieki realizacji projektu Gmina Siewierz zyskata nowoczesny system informatyczny umozliwiajacy kompleksowe podejscie do zarzadzania
pracg w Urzedzie poprzez System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, nowoczesny sprzet i oprogramowanie: 2 wysokiej klasy serwery wraz z
awaryjnym podtrzymaniem zasilania, 12 zestawéw komputerowych, 5 urzadzen peryferyjnych, modernizacje sieci teleinformatycznej oraz
serwerowni, innowacyjne formy ustug publicznych dla Mieszkahcéw i Przedsiebiorcéw poprzez mozliwo$¢ udostepnienia szeregu formularzy
elektronicznych, dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje pracownikéw samorzadowych w zakresie obstugi informatycznych systeméw
wspomagania zarzadzania w administracji. Potgczenie Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw oraz integracja z SEKAP umozliwia
obstuge elektroniczng Petentéw sktadajgcych pisma do Urzedu bez wychodzenia z domu, dwadzieScia cztery godziny na dobe, siedem dni w
tygodniu. Nowy system w znaczacy sposéb przyczyni sie do zredukowania do minimum koniecznosci osobistego stawiania sie w Urzedzie
Miasta i Gminy Siewierz w celu zatatwienia niektérych spraw. Bedzie to zatem najszybsza i najwygodniejsza forma komunikacji interesanta z
Urzedem. Uzyskanie informacji, ztozenie wniosku, zatatwienie i monitorowanie sprawy przebiegato bedzie zdalnie, wygodnie, bezpiecznie i
terminowo. Oznacza to dla Mieszkahcéw usprawnienie komunikacji na linii urzad-obywatel, skrécenie kolejek oraz oszczednos¢ czasu
poswieconego na zatatwianie spraw administracyjnych. Jedynie co jest dla mieszkanca potrzebne to komputer z dostepem do Internetu,
skrzynka e-mail oraz kwalifikowany podpis elektroniczny wydany przez jedna z firm wydajacych certyfikaty lub darmowy podpis elektroniczny
wydany poprzez jedno z Centréw Certyfikacji SEKAP (CC SEKAP). Certyfikat kwalifikowany wydany przez CC SEKAP jest bezptatny a warunkiem
jest osobiste zgtoszenie sie z dokumentem tozsamosci oraz nosnikiem pamieci (np. pendrive) do jednej z placéwek wydajacych certyfikaty w
celu oraz podpisania stosownych dokumentéw i wydania certyfikatu. Majgc na uwadze wysokie koszty wyrobienia kwalifikowanych podpiséw
elektronicznych planowane jest w Urzedzie Miasta i Gminy Siewierz na poczatek lipca 2011 r. utworzenie punktu wydawania darmowych
certyfikatéow CC SEKAP dla w celu umozliwienia sktadania pism w wersji elektronicznej poprzez system SEKAP bez ponoszenia dodatkowych
kosztéw zwigzanych z podpisem elektronicznym.

Chcac od strony praktycznej przedstawic jak w prosty i przejrzysty sposéb mozna teraz sktada¢ pisma w formie elektronicznej do Urzedu
Miasta i Gminy Siewierz ponizej przedstawimy krok po kroku jak to uczyni¢ zaczynajac od jednorazowej rejestracji na Portalu e-Ustug
Publicznych SEKAP, wypetnienie formularza z przyktadowym pismem w wersji elektronicznej ztozonym do Urzedu oraz otrzymaniem
urzedowego poswiadczenia odbioru wysytanego pisma potwierdzajgcego jego przyjecie przez system informatyczny Urzedu. Pierwszym krokiem
jaki nalezy uczynic jest wejscie na strone internetowg Platformy e-Ustug Publicznych znajdujaca sie po adresem www.sekap.pl ktérej wyglad
przedstawiony jest ponizej:
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Nastepnym krokiem jedli nie posiadamy jeszcze skrzynki kontaktowej jest zatoZzenie bezptatnego konta. Mozemy to uczyni¢ w nastepujacy
sposéb. Wybieramy zaktadke Logowanie a nastepnie klikamy na link Zarejestruj sie.
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Rejestracja nowego konta umozliwi pézniejszy kontakt z Mieszkanca z Urzedem, wysytanie formularzy oraz odbieranie korespondencji
urzedowej ztozonych przez nas wnioskdw/pism.

Rejestracja nowego konta w Portalu PeUP przebiega nastepujacych 4 krokach.

Krok 1 z 4 - Akceptacja Regulaminu PeUP
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Krok 2 z 4 - Wprowadzenie danych uzytkownika skrzynki - konieczne jest wprowadzenie takich danych jak:

» Nazwisko,

- Imie,

- PESEL,

= Miejsce urodzenia,

«» Rodzaj i numer dokumentu tozsamosci,

« Organ wydajacy dokument tozsamosci wraz z datg jego wydania.
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Krok 3 z 4 - Wprowadzenie danych uzytkownika skrzynki - dane adresowe

W tym kroku wpisujemy dane teleadresowe, ktére beda wyswietlane w sktadanych przez nas pismach w korespondencji urzedowej. Konieczne
jest tez podanie adresu e-mail na ktéry bedzie mozna dostawa¢ powiadomienia o nowej korespondenciji.
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Krok 4 z 4 - Wybranie nazwy uzytkownika oraz wprowadzenie hasta do skrzynki.

Ostatnim krokiem jest nadanie unikalnego identyfikatora oraz hasta dla konta. Hasto musi sktada¢ sie z co najmniej 8 znakédw w tym musi mie¢
co najmniej 1 matg litere, 1 duza litere oraz 1 cyfre. Taka ztozonos$¢ hasta zapewni bezpieczenstwo naszej skrzynki kontaktowej przez
nieautoryzowanym dostepem.
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Klikniecie przycisku Zakoncz spowoduje zatozenie konta w systemie PeUP a w celu potwierdzenia autentycznosci wprowadzonych danych na
podany wczesniej adres e-mail zostanie wystany link, ktéry nalezy klikna¢ w celu aktywacji skrzynki kontaktowe;j.

Kolejnym krokiem po zatozeniu konta jest zalogowanie sie do systemu PeUP. Aby sie zalogowac klikamy na zaktadke Logowanie i po jej
otwarciu wpisujemy wybrang przez nas przy rejestracji nazwe uzytkownika i hasto.
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Prawidtowym zalogowaniu sie do systemu zostaniemy przeniesieniu do naszej skrzynki kontaktowej, ktérej bedzie do nas przychodzi¢
korespondencja urzedowa i z ktérej bedzie mozna wysta¢ korespondencje elektroniczng. Aby to uczyni¢ w prawym gérnym rogu w polu
wyszukiwania wpisujemy Siewierz i przyciskamy przycisk Szukaj.
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Wsréd znalezionych wynikdw wyszukiwania klikamy na link: Urzad Miasta i Gminy Siewierz aby wyswietli¢ katalog ustug elektronicznych
aktualnie dostepnych w Urzedzie Miasta i Gminy Siewierz.

W tym miejscu w pokatalogowanych dziatach udostepnione sa aktualnie dostepne formularze ktére mozemy wypetni¢ i wysta¢ do Urzedu
Miasta i Gminy Siewierz.
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Aby w petni zobrazowad sposéb wystania korespondencji do Urzedu ponizej wypetnimy jeden z dostepnych wnioskéw i ztozymy go do Urzedu. W
naszym przypadku bedzie to wniosek dotyczacy Udostepnienia informacji publicznej, ktérego formularz znajduje sie w katalogu Inne.
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Kolejnym krokiem jest wypetnienia formularza z danymi wniosku. Specyfika danych zalezy od formy merytorycznej sktadanego przez nas pisma.
Dane adresowe uzupetniaja sie automatycznie z danych podanych przez nas przy rejestracji - tworzeniu konta uzytkownika.
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Po wypetnieniu wszystkich danych dotyczacych naszej sprawy klikamy przycisk Zapis i zostaniemy przeniesieniu do kategorii Robocze w
naszej skrzynce kontaktowej. Wniosek nalezy przed wystaniem elektronicznym spakowac¢ zaznaczajac go i klikajgc ikone Spakuj zaznaczone.
Koniecznos$¢ spakowania wniosku umozliwia wystanie w jednej paczce wiecej niz jednego wniosku/pisma, podpisanie wszystkiego naraz i
jednokrotne wystanie. Tak wypetniony i spakowany w paczke wniosek niemalze jest gotowy do wystania do Urzedu Miasta i Gminy Siewierz,
nalezy go jednakze podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

L e o By o = ol PRIl s o thEFL - i o P e FEE
Pk Rk e Uk Hevple  Pasi
U Pty - Pebbcanrc - A R R R Ll L e ———

PR o BATTALE kS = RO

S rEyiki kanlakiowd B

F !. —
T SvEw wEed
& Hobocze Lty s ern Data Oddbborca Temuthazwa Operacie
iyl ) t? 2070.04-26 0208 1 L] il | Gy Sapwne® A0t T e £ u‘-.'::_,_j.
DU -
S s ppraw Parsary waryiis Rk pOsR e L J e pis
Wyl & paCr Fosgiptny | Pl de ek
& Dy neraicoonn T PR TR g [ Fr——

& Oplty ool nne

T8 |y cortybiai

T Farrapiranee Cotybanem
E Etyras probiy

# Treiana Pasia

2. Hiridoma cperacy
g

ronR
==

e
o e i
e L
e i v

--.g‘- Slayskie,

e e L L
- AT Bl

e e i L e — G- AR -

Przy paczce z naszym wnioskiem klikamy ikone Podpisz paczke i wprowadzamy PIN do kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Caty etap
podpisywania elektronicznego wyglada jak na nastepujacych zrzutach ekranu:
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Ostatnim etapem jest wystanie podpisanej paczki dokumentéw do Urzedu Miasta i Gminy Siewierz. W tym celu w dostepnych operacji wybraé
ostatnig ikone za pomoca ktérej wysytamy ja do Urzedu. Po odebraniu oraz sprawdzeniu przez system informatyczny Urzedu Miasta i Gminy
Siewierz przestanych danych na skrzynke kontaktowa dostarczona zostanie wiadomos¢ z Urzedowym poswiadczeniem odbioru sktadanego
wniosku/pisma zawierajgce unikalny numer wniosku, doktadna date oraz godzine dostarczenia.
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Druga istotna rzecza utatwiajaca kontakt Mieszkanca z Urzedem dla pism sktadanych w formie papierowej jest mozliwos¢ sprawdzenia stanu
zatatwienia sprawy przez Internet. Warunkiem mozliwosci sprawdzenia stanu zatatwienia sprawy jest posiadanie tzw. Internetowego klucza
dostepu dla danej sprawy lub pisma. Klucz znajduje sie na urzedowym potwierdzeniu przyjecia pisma i mozemy go uzyskac przy sktadaniu
pisma w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Miasta i Gminy Siewierz. Potwierdzenie przyjecia pisma wraz z przyktadowym internetowym
kluczem dostepu dla danej sprawy wyglada nastepujgco:
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Urzad Miasta i Gminy Siewierz
42-470 Siewierz ul. Zwirki | Wigury 16

POTWIERDZENIE PRZYJECIA PISMA

Data wphywu: 2010-12-21 Mr pisma: rkp-15577/10

Internetowy klucz dostepu:  Q4IUBSW2IR2

Siewierz, dma 2011-04-27

42-470 Siewierz ul. Zwirki i Wigury 16 MIP: 6490006555

tel. 32 6499400, 32 6499401
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Majac tak wygenerowane potwierdzenie przyjecia wraz z internetowym kluczem dostepu mozna monitorowac stan zatatwienia sprawy
wchodzac na strone www.sekap.pl w katalogu ustug Urzedu Miasta i Gminy Siewierz wpisujac wartos¢ klucza i klikajac przycisk Sprawdz stan

sprawy. Odpowiedz ze statusem w jakim aktualnie znajduje sie dana sprawa przyjdzie na skrzynke kontaktowa oraz e-mail wraz z danymi
osoby ktéra dana sprawa sie zajmuje w Urzedzie.
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Na zakonczenie pragniemy réwniez nadmieni¢, ze wdrozony system bedzie rozwijany w Urzedzie Miasta i Gminy Siewierz takze po zakonczeniu
projektu. Przewiduje sie uzupetnienie katalogu ustug publicznych dostepnych w systemie on-line oraz wdrozenie innych procedur
usprawniajacych komunikacje z interesantami oraz prace stuzb samorzadowych.
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Urzad Miasta i Gminy Siewierz, 42-470 Siewierz, ul. Zwirki i Wigury 16, tel. 32 64 99 400, e-mail: siewierz@siewierz.pl
Burmistrz Miasta i Gminy Siewierz mgr Zdzistaw Banas



